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Schulleitung und schulfachliche Koordination 
OStD Alexander Hein 
Schulleiter 
Aufgabenbereich Aufgaben 
Gesamtverantwortung gem § 43 NSchG Brandschutz 
 Arbeitsschutz 
 Strahlenschutz 
 Berufliche Entwicklung 
 Bildung für nachhaltige Entwicklung 
 Schul- und Unterrichtsentwicklung 
 Datenschutz 
Personalwirtschaft und -entwicklung Auswahlgespräche zu Einstellungsverfahren 
 schulischer Beitrag der Ausbildung der LiVD 
 Dienstliche Beurteilung zu A14-Stellen 
 Beurteilungsbeitrag zu A15-Stellen 
 Bewährungsfeststellung 
 Geschäftsverteilung zu A14- und A15-Aufgaben 
 Genehmigung von Dienstreisen und Schulfahrten 
 Prognose und Statistik 
 Beratung von Lehrkräften (schulfachlich, pädagogisch, dienstrechtlich) 
 Unterrichtsverteilung 
 Unterrichtsbesuche und Prüfungsunterrichte von LiVD 
 Genehmigung von Fortbildungen 
 Genehmigung von Sonderurlaub 
 Beitrag der Schule zur Ausbildung der Lehrkräfte im Vorbereitungsdienst 
Qualitätsentwicklung Fortbildungen (Fortbildungskonzept, Genehmigung) 
 Unterrichtsbesuche 
 Einsichtnahme und Genehmigung schriftlicher Arbeiten 
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 Evaluation schulischer Prozesse 
 Neu- und Weiterentwicklung schulinterner Arbeitspläne und Konzepte 
Vertretung nach außen Schulträger Landkreis Celle 
 Regionales Landesamt für Schule und Bildung 
 Schulverein 
 Schulen des Landkreises 
 Studienseminar 
 Polizei 
 Presse und Öffentlichkeitsarbeit 
 Verträge der Schule 
 Vorsitz der Gesamtkonferenz und des Schulvorstands 
Innere Schulorganisation Vorsitz der Gesamtkonferenz und des Schulvorstands 
 Kommunikation mit Elternvertretung 
 Kommunikation mit Schülervertretung 
 Unterstützung der Arbeit der Steuergruppe 
 Leitung von Klassenkonferenzen 
 Benennung der Prüfungskommission für Abiturprüfungen 
 Fachprüfungsausschüsse für die Abiturprüfungen 
 Vorsitzendes Mitglied der Prüfungskommission 
 Besichtigung der Prüfungskurse 
 Evaluation der Abiturprüfungen 
 Genehmigung von Schulfahrten 
StD‘ Bernd Koop 
Ständiger Vertreter des Schulleiters 
Aufgabenbereich Aufgaben 
Abitur Mitglied der Prüfungskommission 
 Organisation der Entlassungsfeier 
Budgetverantwortung Kontoführung zu Schulfahrten 
 Abrechnung von Schulfahrten 
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 Reisekosten der Lehrkräfte 
 Abrechnung von Fortbildungen 
 Budget der Fachgruppen (Zuweisung, Kontrolle, Jahresabschluss) 
 Verwaltung des Landesbudgets 
 Verwaltung des Budgets des Schulträgers 
 Budgetplanung und Rechenschaftsbericht für den Schulvorstand 
Berufliche Orientierung Koordination 
Gebäudeverwaltung Baumaßnahmen 
 Ausstattung von Unterrichts- und Verwaltungsräumen 
Konferenzen Leitung von Klassenkonferenzen 
 Planung von Zeugniskonferenzen 
 Beratung von Klassenleitungen 
StD‘ Constanze Homagk 
Schulfachliche Koordinatorin: Sekundarbereich 1, Aufgabenfeld A 
Aufgabenbereich Aufgaben 
 Ansprechpartnerin für Praktikantinnen und Praktikanten 
 Ansprechpartnerin der Deutschen Schülerakademie 
 Mitwirken an der Unterrichtsverteilung 
Leitung des Sekundarbereichs 1 Beratung von Klassenleitungen zu Klassenkonferenzen zu Zeugnissen und Versetzung 
 Beratung von Lehrkräften 

o Zusammenarbeit mit Eltern und Erziehungsberechtigten 
o Klassenleitung 
o Disziplinprobleme in Klassen, Schullaufbahn, Versetzung, Schulwechsel von Schülerinnen 

und Schülern 
 Beratung von Schülerinnen, Schülern und Erziehungsberechtigten zu 

o Förder- und Fordermöglichkeiten 
o Kurswahl 
o Versetzung 
o Schullaufbahn und Schulwechsel 
o Absentismus 
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 Einteilung von Klassenleitungen in den Schuljahrgängen 5 bis 11 
 Elterninformation zu Belangen des Sekundarbereichs 1 

o Einschulung 
o Profilwahl 

 Klausurplanung für Kursunterrichte 
 Kurswahlen 

o Religion / Werte und Normen 
o 2. Fremdsprache 
o Profilkurse ab Schuljahrgang 8 

 Leitung von Klassenkonferenzen 
 Nachteilsausgleiche, Inklusion und sonderpädagogischer Unterstützungsbedarf 
 Beratung von Schülerinnen und Schülern sowie Erziehungsberechtigten zu 

Auslandsaufenthalten 
Aufgabenfeld A Jugend debattiert 
 Profilkurse des Aufgabenfelds A 
 Beratung der Leitungen der Fachgruppen des Aufgabenfeldes 
StD‘ Katharina Kretschmer 
Schulfachliche Koordinatorin: Sekundarbereich 2, Aufgabenfeld B 
Aufgabenbereich Aufgaben 
Sekundarbereich 2 Abitur: Fachprüfungsausschüsse 
 Abitur: Nachteilsausgleich in Abiturprüfungen 
 Abitur: Prüfungsplan für mündliche Abiturprüfungen 
 Abitur: Rückmeldung der Ergebnisse 
 Beratung von Lehrkräften zu 

o Absenz und Null-Punkte-Warnungen 
o Konflikten 
o Klassenleitung im Schuljahrgang 11 

 Beratung von Schülerinnen und Schülern sowie Erziehungsberechtigten zu  
o Schullaufbahn 
o Konflikten 
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o Nachteilsausgleich 
o Auslandsaufenthalt 
o Kurswahl 

 Elterninformation zur gymnasialen Oberstufe 
 Klausurplanung 
 Kurswahl und -blockung für Kurse der gymnasialen Oberstufe 
 Schullaufbahnberatung in der gymnasialen Oberstufe 
 Stipendien und Preise für Schülerinnen und Schüler 
 Zeugnisse in der gymnasialen Oberstufe 
Aufgabenfeld B Beratung der Leitungen der Fachgruppen des Aufgabenfeldes 
 Profilkurse des Aufgabenfeldes B 
StD‘ Victoria Lux 
Schulfachliche Koordinatorin: Sekundarbereich 2, Aufgabenfeld C, Digitalisierung 
Aufgabenbereich Aufgaben 
Sekundarbereich 2 Schullaufbahnberatung in der gymnasialen Oberstufe 
 Klausurplanung 
 Abitur: Prüfungsplan für mündliche Abiturprüfungen 
 Abitur: Fachprüfungsausschüsse 
 Zeugnisse in der gymnasialen Oberstufe 
 Abitur: Rückmeldung der Ergebnisse 
 Abitur: Nachteilsausgleich in Abiturprüfungen 
 Kurswahl und -blockung für Kurse der gymnasialen Oberstufe 
 Beratung von Schülerinnen und Schülern sowie Erziehungsberechtigten zu  

o Schullaufbahn 
o Konflikten 
o Nachteilsausgleich 
o Auslandsaufenthalt 
o Kurswahl 

 Beratung von Lehrkräften zu 
o Absenz und Null-Punkte-Warnungen 
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o Konflikten 
 Elterninformation zur gymnasialen Oberstufe 
 Stipendien und Preise für Schülerinnen und Schüler 
Aufgabenfeld C Beratung der Leitungen der Fachgruppen des Aufgabenfeldes C 
 Koordinierung zur Implementierung von Konzepten in die Arbeitspläne der MINT-Fächer 
 Organisation Profilkurse des Aufgabenfeldes C (in Zusammenarbeit mit den Leitungen der 

Fachgruppen) 
 Evaluation der Arbeit im MINT-Bereich 
 Re-Zertifizierung MINT-EC und MINT-freundliche Schule 
 organisatorische Begleitung von Kooperationen im MINT-Bereich 

o LUH: Didaktik der Mathematik und Physik 
o LUH: Didaktik der Chemie 
o TU Braunschweig: Mathematikstudium 
o Universität Regensburg: FösaMINT und CyberMentor 
o MINT-EC-Netzwerk Physik 
o Schülerlabor für die Grundschulen 

 Koordinierung von Lehrkräftefortbildungen im MINT-Bereich 
 Koordinierung von 

o Exkursionen 
o MINT-Projekten und -AGn 
o Wettbewerben (intern und extern) 
o Terminen der MINT-Fachgruppe 
o MINT-EC-Zertifikaten 

 Kommunikation nach innen und außen im MINT-Bereich 
Digitalisierung Evaluation und Arbeitsplanung 
 Koordinierung von Digitalisierung, Methoden- und Medientraining und 

Sozialkompetenztraining (in Zusammenarbeit mit Dü und Mm) 
 Fortschreibung des Medienbildungskonzepts 
StD Hannes Frei 
Schulfachlicher Koordinator: Stunden- und Vertretungsplanung 



H E R M A N N - B I L L U N G - G Y M N A S I U M  C E L L E  
 

 7 

Aufgabenbereich Aufgaben 
Abitur Aufsichts- und Vertretungsplanung 
Stunden- und Vertretungsplanung Erstellen von Stundenplänen 
 Vertretungsplanung 
 Übertragung der Klausurpläne der Qualifikationsphase 
WebUntis Kommunikation mit Untis Niedersachsen GmbH 
 Kurse 
 Digitales Klassenbuch 
 Notenmodul 

Verwaltung des Sekundarbereichs 1 
OStR‘ Ulrike Teichert 
Jahrgangsleitung der Schuljahrgänge 5 und 6 
Aufgaben 
Beratung von Erziehungsberechtigten in den Schuljahrgängen 5 und 6 
Beratung von Klassenleitungen 
Einteilung von Kursen in der zweiten Fremdsprache 
Klassenbildung für den Schuljahrgang 5 
Schulanmeldungen für den Schuljahrgang 5 
Schullaufbahnberatung in den Schuljahrgängen 5 und 6 
Unterstützung der Einschulungsfeier 
OStR Sven Anton Klose 
Inklusion und Nachteilsausgleiche 
Aufgaben 
Beauftragter für Inklusion 
Beratung von Schülerinnen und Schülern sowie Lehrkräften und Erziehungsberechtigten 
Nachteilsausgleiche in den Schuljahrgängen 5 bis 10 
Sonderpädagogischer Förderbedarf 
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OStR Dennis Köster 
Zeugnisse im Sekundarbereich 1 
Aufgaben 
Administration des Zeugnisprogramms 
Erstellen von Abgangszeugnissen 
Erstellen von Zeugnisdokumenten 
Vorbereitung von Klassenkonferenzen zu Zeugnissen und Versetzung 
Zeugnisdruck 

Verwaltung des Sekundarbereichs 2 
StR‘ Jenny Brede 
Aufgaben 
Vertretung von Frau Kretschmer bzw. Frau Lux in Abwesenheit 
Leitung der Einführungsphase, Kurswahlen in der Einführungsphase 
Beratung von Schülerinnen und Schülern sowie Lehrkräften und Erziehungsberechtigten der Einführungsphase 
Informationsveranstaltungen zur Einführungsphase 

Leitungen der Fachgruppen 
Fachgruppe Leiterin bzw. Leiter 
Bilingualer Unterricht OStR‘ Petra Höxtermann 
Biologie StR‘ Beatrice Reiter 
Chemie StR‘ Cordula Riemer 
Darstellendes Spiel StR‘ Ulrike Trautmann 
Deutsch StR‘ Celine Pudenz 
Englisch StR‘ Adriane Mammen 
Erdkunde OStR Markus Raser 
Französisch OStR‘ Ute Henke 
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Geschichte StR Hannes Mühlbock 
Informatik OStR Dennis Köster 
Kunst StR‘ Andrea Rauser 
Latein StR Bolko Fietz 
Mathematik OStR Dirk Schuldt 
Musik StR‘ Esther Oehlschläger 
Physik StR Michael Topp 
Politik-Wirtschaft StR‘ Viktoria Ritter 
Religion StR Benedikt Adolf 
Spanisch OStR‘ Berit Knauf 
Sport OStR Dirk Apitius 
Werte und Normen StR‘ Carolin Binder 

 

Aufgaben der Oberstudienrätinnen und -oberstudienräte 
Herr Apitius 
Leitung der Fachgruppe Sport in Verbindung 
mit der Lehrmittelsammlung 

Organisation und Durchführung von 
Veranstaltungen und der Teilnahme an 
sportlichen Wettbewerben 

Unterstützung bei der Organisation und 
Durchführung der Abiturprüfungen im Fach 
Sport 

Frau Düvier 
Methodentraining und Medienbildung   
Frau Henke 
Leitung der Fachgruppe Französisch Organisation der Sprechprüfungen Schularchiv 
Frau Höxtermann 
Leitung der Fachgruppe Bilingualer 
Unterricht 

Öffentlichkeitsarbeit der Schule  

Herr Klose 
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Mitarbeit in der Koordination der 
Sekundarstufe 1 

  

Frau Knauf 
Leitung der Fachgruppe Spanisch Betreuung von Gastschülerinnen und-

schülern 
Auslandsaufenthalte von Schülerinnen und 
Schülern des HBG 

Herr Köster 
Leitung der Fachgruppe Informatik Organisation des Erstellens von Zeugnissen 

im Sekundarbereich 1 
Organisatorische Betreuung des Iserv 

Frau Kroll 
Organisation des Ganztagsangebots Beauftragte für Datenschutz  
Herr Mers 
Sicherheitsbeauftragter Betreuung des Schulsanitätsdienstes  
Frau Pudenz 
Leitung der Fachgruppe Deutsch Organisatorische Begleitung des 

Wettbewerbs Jugend debattiert 
 

Herr Raser 
Leitung der Fachgruppe Erdkunde BNE-Beauftragter  
Herr Redeker 
Wettbewerbe im MINT-Bereich Organisatorische Unterstützung im MINT-

Bereich 
 

Herr Schuldt 
Leitung der Fachgruppe Mathematik Organisation der Schulbuchausleihe  
Frau Schurian 
--   
Frau Teichert 
Betreuung neuer Kolleginnen und Kollegen 
sowie der Lehrkräfte im Vorbereitungsdienst 

Leitung der Schuljahrgänge 5 und 6  

Herr Vaupel 
Organisation der Hausaufgabenbetreuung   
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Aufgaben und Zuständigkeiten 
Aufgabe Zuständigkeit 
Abiturentlassungsfeier Herr Koop 
Altabiturientinnen und -abiturienten Herr Koop 
Archiv Frau Henke 
Auslandsaufenthalte von Schülerinnen und Schülern Frau Knauf 
Beauftragte für Berufliche Orientierung vakant 
Beauftragte für Datenschutz Frau Kroll 
Beauftragte für Deutsch als Zweitsprache (DaZ) Frau Zanti 
Beauftragter für Bildung für nachhaltige Entwicklung Herr Raser 
Beauftragter für Erste Hilfe/Schulsanitätsteam Herr Mers 
Beauftragter für Strahlenschutz Herr Topp 
Beratungslehrkraft Frau Düvier 
Beratungslehrkraft Herr Vaupel 
Betreuung neuer Kolleginnen und Kollegen Frau Teichert 
Biologie – Kooperationen im MINT-Bereich Herr Redeker 
Chemie – Kooperationen im MINT-Bereich Herr Seltmann 
Betreuung der Energiemanager Herr Stiben 
Ganztagsangebot Frau Kroll 
Gleichstellungsbeauftragte Frau Trisch 
Inklusion Herr Klose 
iPads der Lehrkräfte Herr Hasenbanck 
IServ-Administration Frau Lux 
IServ-Administration Herr Köster 
IServ-Administration Herr Redeker 
IServ-Administration Herr Stiben 
Juniorstudium Mathematik Herr Ratković 
Konzept zur Förderung besonderer Begabungen Frau Düvier 
Konzept zur Förderung besonderer Begabungen Herr Ratković 
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Aufgabe Zuständigkeit 
Methodentraining und Medienbildung Frau Düvier 
Mobbing-Interventions-Team Frau Bahnemann 
Mobbing-Interventions-Team Frau Kulik 
Mobbing-Interventions-Team Herr Fietz 
Mobbing-Interventions-Team Herr Seltmann 
Öffentlichkeitsarbeit Frau Höxtermann 
Organisation der Exkursionen zur Ideen-Expo Frau Reiter 
Organisation der Hausaufgabenbetreuung Herr Vaupel 
Organisation der Nachschreibtermine im Sekundarbereich 1 Frau Henke 
Organisation der Nachschreibtermine im Sekundarbereich 1 Frau Riemer 
Organisation der Schneesportwoche Herr Redeker 
Personalrat Frau Höxtermann 
Personalrat Frau Irps 
Personalrat Herr Apitius 
Personalrat Herr Breden 
Personalrat Herr Mühlbock 
Physik - Kooperationen im MINT-Bereich Herr Dr. Vorrath 
Sammlungsleitung Biologie Frau Reiter 
Sammlungsleitung Chemie Frau Riemer 
Sammlungsleitung Kunst Frau Rauser 
Sammlungsleitung Musik Frau Oehlschläger 
Sammlungsleitung Physik Herr Topp 
Schulaustausch Finnland: Organisatorische Begleitung Frau Teichert 
Schulaustausch Spanien: Organisatorische Begleitung Frau Knauf 
Schulaustausch Zwolle: Organisatorische Begleitung Frau Düvier 
Schulaustausch Zwolle: Organisatorische Begleitung Herr Mühlbock 
Schulbuchausleihe Herr Schuldt 
Schülerlabor für Grundschülerinnen und -schüler Frau Lux 
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Aufgabe Zuständigkeit 
Schülerlabor für Grundschülerinnen und -schüler Herr Redeker 
Schulfahrt Hastings Frau Höxtermann 
Sicherheitsbeauftragter Herr Mers 
Sozialkompetenztraining Frau Mammen 
Sprechprüfungen in modernen Fremdsprachen Frau Henke 
Verwaltung von Microsoft 365-Lizenzen sowie sonstige Lizenzen für iPads Herr Hasenbanck 
Wettbewerbe im MINT-Bereich Herr Redeker 
Zeugnisse im Sekundarbereich 1 Herr Köster 

Schulsozialarbeiter Herr Narjes 
Rolle der Schulsozialarbeit 

Schulsozialarbeit ist ein freiwilliges und vertrauliches Angebot, bei dem die Schweigepflicht der Fachkräfte beachtet wird.  
Sie ergänzt das schulische Angebot durch sozialpädagogische Kompetenzen und wirkt als Bindeglied zwischen Schule, Elternhaus und 
Jugendhilfe.  
Ziel ist die Unterstützung der Persönlichkeitsbildung und die Schaffung von Bedingungen, unter denen alle Schülerinnen und Schüler ihr 
volles Potenzial entfalten und ihren gewünschten Schulabschluss erreichen können. 
 
Allgemeine Aufgaben 

Netzwerkarbeit Aufbau und Pflege von Kontakten zu auerschulischen Partnern 
Prävention Maßnahmen zur Vorbeugung von Gewalt und Konflikten sowie zur 

Förderung der Gesundheit an der Schule 
Unterstützung von Schul- und Klassenleitungen Förderung von Partizipation und Demokratie 
Schulentwicklung Anregung von Prozessen zur Verbesserung des Schulklimas und der 

Qualität des schulischen Umfelds 
Interkulturelle Arbeit Förderung des Verständnisses und der Zusammenarbeit zwischen 

Schülerinnen und Schülern unterschiedlicher Herkunft 
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Angebote für 

Schülerinnen und Schüler Eltern und Erziehungsberechtigte Lehrkräfte 
Förderung sozialer Kompetenz im Klassen- 
und Gruppenrahmen 

• Sozialtrainings und soziale Projekte 

Beratung bei z.B. Schulstress, Schulangst 
und schulvermeidendem Verhalten der 
Kinder 

Beratung bei Lern- und 
Verhaltensauffälligkeiten 

Unterstützung bei individuellen schulischen 
und persönlichen Problemen 

• Schulangst, Schulstress, 
schulvermeidendes Verhalten 

• Strategien zur Überwindung von 
Belastungssituationen 

• belastende Situationen im privaten 
Umfeld, z.B. Konflikte mit 
Erziehungsberechtigten, Trauerfälle 

• Beratung nach religiösen und / oder 
rassistischen Anfeindungen 

Beratung bei Trennungssituationen, die sich 
negativ auf die Leistung des Kindes 
auswirken 

Beratung bei erkannten, ungewöhnlichen 
pychischen Verhaltensweisen oder 
physischen Verletzungen  

Notfallhilfe bei vermuteter Suizidgefahr 

Erstberatung bei medizinischen 
Auffälligkeiten der Schülerinnen und 
Schüler, falls diese sich auf die schulischen 
Leistungen auswirken 

Angebot der Konfliktlösung in Klassen oder 
Gruppen 

 Kontakt zu Erziehungsberatungsstellen, 
Jugendamt, Vormundschaftsgericht  

Schulvorstand 
Herr Apitius 
Herr Fietz 
Frau König 
Frau Kulik 
Frau Lux 
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Herr Rühmann 
Herr Vaupel 

Stellvertreterinnen und Stellvertreter 

Frau Hirt 
Herr Schmidt 

Steuergruppe 
Name  
Frau Düvier  
Frau Trisch  
Frau Zanti  
Herr Breden  
Herr Hein qua Amt 
Herr Koop qua Amt 

 

 


